Krajowa Informacja Skarbowa
43-300 Bielsko-Biata ul. Warszawska 5

Ogtoszenie nr 156752 / 03.10.2025

Starszy Asystent

Do spraw: wspétpracy w zakresie obstugi interakcji z klientami Krajowej Administracji Skarbowej z
wykorzystaniem Multikanatowego Centrum Komunikacji eMCeK w Dziale Centralnego Zarzadzania
Ustugami dla Klienta KIZ

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. l. J. Dekana 3b, 13 pazdziernika i ol ni%
koniec naboru u Nie mniej niz
’ ’ ‘ 64-100 Leszno 2025 r. 7451.92 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuguje skrzynke mailowg stuzaca do biezacej realizacji zadan infolinii Krajowej Administracji Skarbowej (wysytka maili,
podmiana adresu. korespondencja z naczelnikami wydziatéw obstugi klienta, koordynatorami infolinii, ustalanie i obstuga
harmonograméw pracy), weryfikuje i opracowuje dane na potrzeby przygotowania sprawozdan z realizacji zadan w
obszarze obstugi klienta

Realizuje zadania zwigzane ze szkoleniami zewnetrznymi i wewnetrznymi. Prowadzi dokumentacje zwigzang z udziatem
pracownikéw infolinii Krajowej Administracji Skarbowej w szkoleniach. Wspétuczestniczy w przygotowaniu
harmonogramdéw szkolen oraz innych wymaganych zestawien czy sprawozdan, w celu sprawnego planowania dziatan w
zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw infolinii

Sporzadza sprawozdania z podstawowych zadan zwigzanych z obstuga interakcji z klientami Krajowej Administracji
Skarbowej w celu zapewnienia ptynnosci pracy infolinii Krajowej Administracji Skarbowe;

Uczestniczy w procesie monitoringu interpretacji indywidualnych

Sporzadza, realizuje, weryfikuje plany pracy pracownikéw obstugujacych interakcje z klientami Krajowej Administracji
Skarbowej w module WFM

Sporzadza sprawozdania i inne zlecone zestawienia liczbowe dotyczace obstugi interakcji z klientami Krajowej
Administracji Skarbowej

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku w administracji publicznej i/lub w obszarze zwigzanym z IT

Podstawowa wiedza na temat obowigzujgcego systemu podatkowego oraz udostepnianych przez resort finanséw
narzedzi dla podatnikéw

Znajomos¢ Microsoft Excel przynajmniej na poziomie Sredniozaawansowanym
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze o profilu ekonomicznym, administracyjnym, informatycznym lub inne wyzsze uzupetnione o studia
podyplomowe w zakresie administracji, informatyki

Rzetelnos¢
Obowigzkowos¢

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Pracownikom oferujemy:

Stabilng prace w jednostce administracji publicznej, zatrudnienie na podstawie umowy o prace

Rozwdj umiejetnosci poprzez wspétprace z ekspertami w swojej dziedzinie

Wynagrodzenie zasadnicze na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku nie nizsze niz 7451,92 zt brutto

Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”)

Nagrody jubileuszowe

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Pokdj $niadaniowy w miejscu pracy

Mozliwos¢ korzystania z parkingu samochodowego

Obecnie ruchomy czas pracy z mozliwoscia rozpoczynania pracy miedzy 7:00 a 8:00, mozliwa praca w rozktadzie czasu




pracy przewidujgcym rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, w tym w razie zapotrzebowania rozktad czasu pracy
moze obejmowac wszystkie dni tygodnia, w tym niedziele i Swieta, prace w porze nocnej oraz trzy zmiany 6:00-14:00,
14.00-22.00, 22.00-6.00

Otwartg i przyjazna atmosfere w pracy

Pakiet socjalny: m.in. dofinansowanie do wypoczynku pracownika i jego dzieci, pozyczki pracownicze na preferencyjnych
warunkach

Mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego na zycie i zdrowie
Mozliwos$¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Mozliwos$¢ udziatu w zawodach sportowych i rajdach organizowanych przez Krajowg Administracje Skarbowg

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca polegajgca na zapewnieniu biezacej obstugi infolinii Krajowej Administracji Skarbowej
Praca przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu

Podstawowe wyposazenie na stanowisku: komputer, telefon, drukarka

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Praca w budynku Ill pietrowym; przestrzen pracy KIS: Ill pietro

Budynek wyposazony w dZwig osobowy

Wejscie gtéwne do budynku posiada podjazd zewnetrzny dla oséb z niepetnosprawnoscia ruchowg

Budynek nie posiada platformy dla potrzeb oséb z niepetnosprawnoscig ruchowa poruszajacych sie na wdzku

W budynku brak wezta sanitarnego przystosowanego do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa poruszajacych sie
na wézku

Miejsce parkingowe dla 0séb ze szczegélnymi potrzebami (art. 2 pkt 3, ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o0 zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami Dz.U. z 2024 r. poz. 1411) m.in. oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa
poruszajgcych sie na wézku w przestrzeni publicznej

Budynek, otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy nie sa dostosowane do potrzeb oséb ze szczegdlnymi
potrzebami - gtéwnie 0sdb z niepetnosprawnoscia

Dodatkowe informacje

Osoba podejmujaca zatrudnienie w stuzbie cywilnej nie moze prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wiasny
rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze zarzadzad taka dziatalnoscia lub by¢ przedstawicielem czy
petnomocnikiem w prowadzeniu takiej dziatalnosci oraz podlega innym ograniczeniom, o ktérych mowa w art. 4 w
zwigzku z art. 2 pkt 2b ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, przez
osoby petnigce funkcje publiczne (Dz.U. z 2023 r. poz. 1090 ze zm.).

O terminie i sposobie przeprowadzenia postepowania selekcyjnego kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w ogtoszeniu beda informowani telefonicznie w terminie pézniejszym.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

W Krajowej Informacji Skarbowej obowigzuje procedura dokonywania zgtoszeh wewnetrznych naruszen prawa.
Informacja o procedurze jest dostepna na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej
(https://www.kis.gov.pl/kontakt/dane-teleadresowe), pod hastem: Zgtoszenia sygnalne Komunikat .

Oferty ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.
List motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

Wzory oswiadczen umieszczone sa na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej




(http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen).

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych podlegaja usunieciu/zniszczeniu, o ktérym mowa w
Zarzadzeniu Nr 19/2022 Dyrektora Krajowej Informacji Skarbowej z dnia 7 pazdziernika 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji przeprowadzenia naboru kandydatéw do pracy w stuzbie cywilnej w Krajowej Informacji
Skarbowej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel.+48 33 472 7964

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego (np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opiséw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub kopie
innych zaswiadczenh potwierdzajacych zamkniety okres oraz obszar zatrudnienia)

e List motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia muszg by¢ wtasnorecznie podpisane

o W przypadku dotaczenia kopii dokumentéw i oswiadczeh potwierdzajacych spetnienie wymagan formalnych
sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy przedstawi¢ ich ttumaczenia przez ttumacza przysiegtego na jezyk polski

e Oswiadczenie oséb urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r. dotyczace pracy lub stuzby w organach bezpieczehstwa panstwa
lub wspdtpracy z tymi organami (wzoér oswiadczenia opublikowano w Dz. U. z 2017 r. poz. 423 oraz udostepniono do
pobrania na stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen)

e Wzory oswiadczeh umieszczone sg ha stronie BIP Krajowej Informacji Skarbowej
(http://www.kis.gov.pl/ogloszenia/nabor/wzory-oswiadczen)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 13 pazdziernika 2025

W formie papierowej na adres: Krajowa Informacja Skarbowa
ul. Warszawska 5

43-300 Bielsko-Biata

z dopiskiem , oferta pracy - starszy asystent KIZ”

- osobiscie w kancelarii Krajowej Informacji Skarbowej w Bielsku-Biatej, ul. Warszawska 5,

- nie podlegaja rozpatrzeniu oferty sktadane droga elektroniczna, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych
kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym lub osobistym - oferty prosimy przesytac¢ na
adres elektronicznej skrzynki podawczej

ePUAP: /KIS/SkrytkaESP

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.10.2025

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéow do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej zwane RODO, informujemy:

1. Tozsamosc i dane kontaktowe administratora

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Krajowa Informacja Skarbowa jako pracodawca, za ktérego czynnosci z
zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor KIS. Z administratorem mozna kontaktowac sie pisemnie na adres: ul. Warszawska
5, 43-300 Bielsko-Biata; elektronicznie na adres e-mail: kis@mf.gov.pl lub na skrzynke podawczg ePUAP: /KIS/SkrytkaESP;
telefonicznie pod nr 33 472-79-00.

Strona internetowa Krajowej Informacji Skarbowej: www.kis.gov.pl.
2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem, elektronicznie na
adres email: iod.kis@mf.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Cele przetwarzania danych i podstawy prawne

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie
wskazanym w przepisach prawa pracy, tj.:

1) wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, gdy jest to niezbedne do wykonywania
pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (art. 22 § 1 pkt 4 - 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

2) imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe (art. 22* § 1 pkt 1 - 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO).

Podanie innych danych osobowych niz wyzej wymienione (z wtasnej inicjatywy) w zakresie nieokreslonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku danych wrazliwych - art. 9
ust. 2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

Ponadto Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane réwniez w oparciu o przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej i rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (wobec wytonionego kandydata do pracy, z ktérym zostanie zawarta umowa o prace).

4. Odbiorcy lub kategorie odbiorcéw danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe mozemy ujawnia¢ podmiotowi przetwarzajgcemu, tj. Centrum Informatyki Resortu Finanséw z
siedzibg w Radomiu, podczas $wiadczenia ustug informatycznych dla uzytkowanych w Krajowej Informacji Skarbowej
systemow teleinformatycznych oraz organom lub podmiotom publicznym uprawnionym do ich uzyskania na podstawie
obowiagzujacych przepiséw prawa.

Imiona i nazwiska kandydatéw do pracy, ktérzy spetniajg wymagania formalne, oraz wynik naboru stanowig informacje
publiczng. Informacja o wyniku naboru jest umieszczana w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie KIS oraz na stronie
internetowej, zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej.

5. Okres przechowywania danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu wskazanego w punkcie 3 niniejszej
Informacji, z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Dyrektor Krajowej Informacji Skarbowej ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska pracy




(zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilngj).

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

1) prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii (art. 15 RODO);

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, jesli sg btedne lub nieaktualne oraz prawo do ich
uzupetnienia, jesli sa niekompletne (art. 16 RODO);

3) prawo zadania usuniecia swoich danych osobowych. Prawo to nie ma zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie
jest niezbedne do wywigzania sie z prawnego obowigzku wymagajgcego przetwarzania na mocy prawa lub do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen (art. 17 RODO);

4) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);
5) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
7. Informacja o dobrowolnosci lub obowiazku podania danych osobowych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw Kodeksu pracy i ztozenie o$wiadczen, o
ktérych mowa w przepisach ustawy o stuzbie cywilnej oraz w ustawie z dnia 16 listopada 2016 r. o Krajowej Administracji
Skarbowej (kandydaci do pracy, urodzeni przed dniem 1 sierpnia 1972 r., sg obowigzani do ztozenia o$wiadczenia
dotyczacego pracy lub stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub wspétpracy z tymi organami) - jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych jest dobrowolne.

8. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji i profilowaniu

Wobec Pani/Pana nie bedg podejmowane decyzje oparte wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych
osobowych, w tym ich profilowaniu. Oznacza to, ze decyzje nie beda podjete za pomoca $srodkéw technicznych bez udziatu
cztowieka, w tym nie dokonamy automatycznej oceny niektérych czynnikéw osobowych, ktére Pani/Pana dotycza.




